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[bookmark: bookmark2]Правила ведения журнала учета
клубного формирования
1.Журнал учета работы клубного формирования (далее Журнал) является основным документом учета и контроля всей работы клубного формирования (кружка, студии, любительского объединения, клуба по интересам).
2.Журнал ведется лично руководителем (педагогом) клубного формирования. Отметки в Журнале производятся на каждом занятии. 
3.Журнал ведется в течении учебного года: с сентября по май месяц.
Если клубное формирование продолжает работу после указанного срока, это фиксируется приказом директора клубного учреждения и копия приказа вкладывается в Журнал.
4.Заполнение всех граф Журнала обязательно, исправления (помарки и перечеркивания) написанного текста в Журнале не разрешаются.
5.Раздел I «План учебно-творческой и учебно-воспитательной работы» подписывается директором клубного учреждения или сотрудником учреждения, назначенным приказом директора за проверку Журнала, не позднее 1 октября.
6.Раздел II «Список участников клубного формирования» заполняется по состоянию на 1 октября.
7.В разделе III «Содержание занятий» указывается тема, время и продолжительность занятий. 
8.Раздел IV «Учет посещения занятий» заполняется на каждом занятии.
9.В разделе V «Участие в мероприятиях» указываются участие членов клубного формирования в   различного рода мероприятиях, в том числе, связанных с добровольчеством(волонтерством). 
10.В разделе VI «Награды и поощрения коллектива» отражаются все награды, полученные коллективом и его руководителем, в том числе  в онлайн конкурсах и фестивалях, а также обязательно указывается уровень конкурса или фестиваля (международный, Всероссийский, региональный, межрегиональный, муниципальный). 
11.Раздел VII «Отчет об учебно- творческой и учебно-воспитательной    работы за год» подписывается директором клубного учреждения или сотрудником учреждения, назначенным приказом директора за проверку Журнала, не ранее 1 июня.
12.В разделе VIII «Инструктаж по технике безопасности» фиксируется проведение инструктажа, а также обучение правилам безопасного поведения, направленных на предотвращение несчастных случаев и профилактику травматизма.
13.Заполненный Журнал хранится в администрации клубного учреждения как документ строгой отчетности в течение трех лет.
14.При проверке работы Журнал предоставляется для ознакомления проверяющим должностным лицам.

15.Ответственность за правильность и систематичность ведения, а также сохранность Журнала в течении учебного года несет руководитель клубного формирования.


































Данные о руководителе клубного формирования
Фамилия, имя, отчество	
Год рождения 	
Образование 	
Домашний адрес	
Руководит коллективом на общественных началах__________________
Руководит коллективом на основании штатного расписания______________
Контактная информация: телефон, e- mail ____________________


















Раздел I
План учебно- творческой и учебно-воспитательной    работы
на _______________ год
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись руководителя клубного учреждения, Дата


II Раздел

Список участников клубного формирования

	№
	Ф И О 
	Дата рождения
	ФИО родителей, домашний адрес, место работы
	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, мобильный,
e-mail)

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	


	
	
	
	

	
	

	
	
	






Раздел III

Содержание   занятий

	Дата

	Тема занятий
	Время занятий
	Форма занятий
(индивидуальная,
групповая)
	Подпись
руководителя

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	





Раздел IV
 Учет посещения занятий
за_______________ месяц

	№
	Фамилия, имя

	Даты занятий

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



                                          

Раздел V

Участие в мероприятиях
	№
	Число, месяц
	Мероприятие

	Место проведения мероприятия
	Количество участников клубного формирования в мероприятии
	Количество зрителей

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





Раздел VI 
Награды и поощрения коллектива

	Дата
	Полное название конкурса, фестиваля

	Уровень наград
(указать степень дипломов)
	Благодарности


	
	
	Лауреат
	Дипломант
	Участник
	Коллективу
	Руководителю

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	



Раздел VII
Отчет об учебно- творческой и учебно-воспитательной    работы
за _______________ год
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись руководителя клубного учреждения, Дата

Раздел VIII
 Проведение инструктажа по технике безопасности

	Дата

	Фамилия,
Имя участников клубного формирования
	Краткое содержание инструктажа
	Подпись лица, проводившего инструктаж


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




Раздел IX

 Проверка Журнала

	Дата
	Замечания, предложения и рекомендации
	Должность и подпись проверяющего
	Подпись руководителя
клубного формирования

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




236029, Калининград, ул. Профессора Баранова, 45. тел. (4012) 462734, 465443, 464770, 463310, Тел/факс: 465428, www.odnt.ru, e-mail: odnt@mail.ru

Журнал разработан отделом информационно-аналитической и клубной работы ГБУК «ОДНТ» на основании ежегодной формы статистической отчетности 7-НК, утвержденной Приказом Росстата от 18.10.2021 № 713 (раздел 2 Клубные формирования).
 Является методическим пособием.
 (
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)
